华东理工大学本科生讲座项目操作流程：
1. 讲座的承办方，根据讲座内容和性质，提前半个月向教务处提出书面申请（申请表见附件）；

2. 经教务处审核、同意并备案后，由教务处将相关的讲座信息输入讲座管理系统，并通过教务处网站向学生公布；

3. 讲座承办方负责组织讲座，并对听取讲座的学生进行电子考勤（考勤用手持机由教务处提供）；

4. 考勤后及时将结果（即考勤后的手持机）返回教务处，教务处根据考勤信息，为学生计算讲座学分。
附：华东理工大学本科生讲座项目申请表
华东理工大学本科生讲座项目申请表

申请单位（盖章）：                     申报时间：     年   月   日

	讲座题目
	

	主办单位
	

	主讲人
	
	经办人
	
	联系电话hhuahua话
	

	时间
	
	地点
	
	学时
	

	面向对象
	（学生、老师及所在单位、人数等）

	主讲人信息
	姓   名
	
	职称、职务
	

	
	工作单位
	
	从事专业或研究方向
	

	
	简介：(150字左右)

        

	讲座内容简述
	（150字左右）

	承办单位意见：

领导签字：  

  年  月  日
	教务处意见：

领导签字：

年  月  日

	考勤责任单位及考勤负责人：


本表一式二份，承办单位留存一份，交教务处存底一份
